", | MANUAL DE GNAGC

Auare Noadior: PUESTOS
L. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: : UNIDAD DE SERVICIb A OPERADORES
TECNICO EN SERVICIO A OPERADORES 11

CARGO PLANILLA:
TECNICO ADMINISTRATIVO 2 B (item N° [83)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVQ | (Jefe mmediato superior)
Nivel: 6° : JEFE DEPARTAMENTO DE COORDINACION
: OPERATIVA E INVESTIGACION '
. ‘ {Jefe superior jerarquico)
_ GERENTE GENERAL
1.5 LUGAR DE TRABAJO - 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)

BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL

NINGUNO

IL. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Atender las actividades de desarroio de cuitura de servicto al cliente, mejorando la calidad de la
atencion; asi como ejecutar las actmdades necesarias refacionadas con operadores de comercio
exterior. .

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Desarrollar una cultura de servicio al cliente, mejorando 1 calidad de la atencion.

. b) Atender las gestiones de las solicitudes de Despachos Aduaneros del sector publico.

c) Atender las gestiones de las solicitudes de exencidn tributaria,

d) Verificar en el sistema informatico SUMA de la Aduana Nacional y gestionar las solicitudes de
registro, attorizacion y habilitacion de los COperadores de Comercio Exterior.

e) Coordinar el proceso de Subasta Electrdnica, gestionar la adjudicacién de mercancias decomisadas
v las declaradas en abandono.

f) Verificar las recaudaciones en efectivo y valores, gestion de garantias, deuda tributaria y controlar
las obligaciones fiscales.

g) Elaborar certificaciones de PT.A 0 COPO de vehiculos automotores importados hasta 01/07/1998,

h) Administrar usuarios SIDUNEA ++ y otros sistemas informiticos de la Aduana Nacional.

1) Atender la recepcidn y despacho de correspondencia interna y externa de Ja Aduana Nacional.

) Mantener reserva y confidencialidad de [a informacion y documentacion. -

k) Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior dentro el &mbito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestidn en concordancia con el POA)
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+ Atencion a operadores de comercio exterior y usuarios en lfas dreas de Plataforma de Atencion al
Cliente o Call Center, de‘;arrotlando una cuftura de servicio al cliente, mejorando la calidad de la
atencion.

' Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior dentro el ambito de su competencia,

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica det Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Codigo Tributatio
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Piblico y su Reg]amento Reglamento de la
- Responsabilidad por la Funcion Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Interno de

Personal de la Aduana Nacional, Codigo de ética de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al
ejercicio de sus funciones.

A

IIL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Técnico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, o b) Aduanas y
Comercio Exterior, o

2. Téenico en Aduanas, o

3. Haber concluido el plan de estudios o acreditar nivel superior de formacién universitaria en la
carrera de: a} Auditoria o Contaduria Piblica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d)
Informatica; e) Quimica; f) Derecho, g) Comercio Exterior, Politica y Administracion Aduanera; h)
Comercio Internacional o i) Ingenieria. -

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provision Nacional de: Técnico Superior en Comercio Exterior, Politica y Administracion
Aduanera o Técnico Superior en Aduanas y Comercio Exterior, emitido por el Ministerio de
Educacion, o

2. Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, ernitido por la Escuefa Nacional de Aduanas. (en
fotocopia notariada), o

3. Certiticado emitido por 1a Universidad correspondiente, que acredlte cubminacion del plan de
estudios o Titulo en Provision Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de
Educacion, Universidad Pablica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras
‘sefialadas en el numeral 3. del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA EABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. [ afo de experiencia general,

@m [ 3.2 REQUISITOS PERSONALES
o 5.1 o
an. A . -
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EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Func1on Piblica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién. Nacional de Repistro Judicial de
Antecedentes Penales! ‘

Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pals

No contar con aniecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su
familia, que tenga sentencia gjecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES -

Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas toma de decisiones, integridad, rectitud,

iniciativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo v capacidad
para trabajar bajo presion.

Razonamiento logico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y
persuasion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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